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    809.4 演説法 

 
 
 
キーワードで調べる 
  あいさつ スピーチ 

話し方 式辞  
 
これらのキーワードを O
に入力して検索してみ

う。「書名」、または「件

検索してみてください。

ぞれ出てくる資料が違

すので、色々試してみ

さい。 
 
 
分類番号で調べる 

（あいさつ・スピーチな

   816.7 式辞など 

 
 
OPAC の「分類番号」で

してみてください。また直

本の側面ラベル（請求

が 809.4、816.7 の本

所を探してみると、これ

思う本が見つかるかも

ません。 
 
「OPAC」を利用した本

索については、図書館

決第 6 号・第 7 号「本を

る－OPAC 編」で特集

んでいますので、ご覧

い。 
 
 

もっと知りたい 
OPAC で探す 

（ＯＰＡＣ＝所蔵資料の検索機
と     しょ   かん         かい   けつ 
日 あいさつ・スピーチの本 
 
 社会人であれば、会社、地域、学校など、さまざまな場所であいさつ・スピーチを行う機

会が巡ってきます。そんな時、モデルとなる文例を収めた本がそばにあるととても便利で

す。図書館では、そのような「あいさつ・スピーチの本」を多数取り揃えています。 

今回は「演説法・話し方（分類“809.4”）」や「式辞（分類“816.7”）」の棚の本以外

に、使用目的によっては違う棚に置いている資料もあわせてご紹介します。 

ビジネスにおけるあいさつ・スピーチ事例をお求めの方に 

ビジネスコミュニケーションについて書かれた本をおさめている「人事管理・人間関係

（分類“336.4”）」の棚もご覧ください。仕事場で、スピーチをより活かすためのテクニッ

クについての本を置いています。その他、儀礼にのっとったあいさつが必要な職種の方

向けの本は、各分野の棚に入っている場合もあります。 

『すぐに使えるビジネススピーチ実例大事典』   
成美堂出版編集部／編  成美堂出版 2004 

社内（恒例行事・日常業務など）、社外（式典・イベント）のビジネススピーチ約

300 文例を収録。話し手・聞き手それぞれの立場（役職）、スピーチ所要時間が明示さ

れている。 

『パターン活用ビジネス基本スピーチ』  平岡 幹弘／著 創元社 1997 

社内・社外のビジネススピーチ約 50 文例を紹介している。1文例ごとに言い換え例、

エピソードの挿入例が付されているので、スピーチの原稿作成に活用できる。 

『建設業のスピーチ集 200 例』  国友 隆一／監修 ぱる出版 1997 

起工式、上棟式、竣工式でのスピーチ 200 文例を収録。 

『公用あいさつ事典』 新版 公用あいさつ文例研究会／編  ぎょうせい 2008 

公の場での公務員・議員のあいさつ約 1000 文例を収録。 

 

学校（幼稚園・保育園）に関わる保護者の方に 

ＰＴＡの担当や、行事のお手伝いをすることになった場合の悩みのたねといえば、あい

さつ・スピーチ。その負担を、少しでも減らしましょう。「学校行事（分類“374.4”）」の本

棚もあわせてご覧ください。 

『PTA のあいさつ・司会進行・文書の事典』 PTA マナー研究会／著 法研 2009 

学校行事（入園式、卒園式、謝恩会、運動会、運動会）、PTA 行事（総会、主催行事）

でのあいさつ約 70 文例を収録。 

『お母さんのあいさつ・スピーチ・手紙・文書』  主婦の友社／編 主婦の友社 2005 

学校行事、PTA 会合、地域でのあいさつなど、約 70 文例を収録。 

『お父さんお母さんのスピーチ』 小山 洋子／監修 大泉書店 2008 

学校・PTA 行事や地域活動でのあいさつについて、約 90 文例を収録。 

（裏もご覧ください） 

図書館で調べ物をしてみませんか？ 
しら     もの 

図 書 館 で 解 決！？ 第18号
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地域活動の役員にあたっておられる方に 
覧 

中央
〒5
TEL

堺
〒5
TEL

中図
〒5
TEL

東百
〒5
TEL

東図
〒5
TEL

初芝
〒5
TE

西図
〒5
TEL

南図
〒5
TEL

栂分
〒5
TEL

美木
〒5
TE

北図
〒5
TE

美原
〒5
TEL

人権

図書
〒5
TE

青少
〒5

TEL
堺市立図書館一
いくつもの「あいさつ・スピーチの本」から特定の事例を探すのには、時間がかかりま

す。スピーチする人の役割が限定された本があると、探す時間も短縮できます。 

『町内会・自治会・管理組合役員のスピーチ・挨拶』  
山内 宏一／編  有楽出版社 2003 

100 文例を収録。特に町内行事・イベントについては個別の事例を多く紹介している。 

『町会長・自治会長のスピーチと役割』 前之園 明良/著 有楽出版社 2006 

著者自身の経験を反映させた、町内会・町会行事などの具体的な文例約 80 例を収録。 

 

日常生活でよく使われる、ポピュラーな場所でのあいさつ・スピーチの本 

１冊でおおよそのスピーチ例が載っている、よく貸出にでる類の本をご紹介します。マ

ナーなどもあわせて知りたい方は、「通過儀礼・冠婚葬祭（分類“385”）」の本棚もご覧く

ださい。 

『そのまま使える短いスピーチ実例集 1200』  
成美堂出版編集部／編 成美堂出版 2008 

ビジネス・学校・地域・結婚式・お葬式でのスピーチ 1200 文例を収録。文例のバリ

エーションが豊富。 

『しっかり役立つあいさつ・スピーチ』 すぴ－ち工房／著 法研 2004 

ビジネス・学校・地域・結婚式・お葬式でのスピーチ約 400 文例を収録。 

『新郎新婦のあいさつと手紙』 ゴトウ ライタ／著 高橋書店 200８ 

新郎新婦による披露宴でのあいさつ（ウェルカムスピーチ・謝辞）約 40 文例を収録。 

 

英語でスピーチをもとめられたときには 

国際化の時代。いつ、どこで、日本語以外の言葉でスピーチを求められるかもしれま

せん。ここでは、ご要望の多い英語をあげました。「英会話（分類“837.8”）」の本棚にあ

ります。他の外国語でのスピーチ事例をお求めの際は、カウンター職員にご相談くださ

い。 

『パターン活用やさしい英語スピーチ』 津田 幸男／著 創元社 1994 

祝い事や歓送迎会など、「儀礼と社交のスピーチ」約 50 文例を収録。 

『英語スピーチハンドブック』 小林 蕗子／ほか著 小林出版 2003 

「少子化問題」「新聞の役割」などをテーマに自らの意見や考えをスピーチするた

めの本。130 文例を収録。 

『スピーチ・プレゼン・ディベートに使える英語表現』 

 本名 信行／共著 竹下 裕子／共著 ナツメ社 2007 

文例は約 30 例ほどだが、「入れ替え実用表現」など応用例が豊富。付録 CD２枚付き。 

 

今回ご紹介した資料は、「あいさつ･スピーチ 

の本」を調べるためのごく一部に過ぎません。 

各図書館では、同様の資料をご用意しています。 

見つからない場合は、お気軽にカウンター職員に 

お声をかけてください。 
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